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内容概要

　　 本书包括商务英语写作中常见的各种文体，如便条、信函、传真、报告等。
针对每种文体都有详细的讲解，并总结出实用性的写作格式、常用套话等，以供读者在各种商务写作
中使用。
另外，本书在讲述每种文体时，都给出大量的写作实例，这些实例均来源于最新的商务案例，适合读
者模仿写作。

    本书特别指出了BEC考试对各种文体的考核要求，便于要参加考试的读者做好充分的准备。

    本书适合参加各类商务英语考试的考生阅读，亦是涉外商务人员的必备之书。
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